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RESUMO

Este trabalho tem por objetivos investigar se o conhecimento na lingua inglesa se faz
realmente diferencial competitivo na profissdo de Secretario Executivo, e analisar a
contribuicdo da fluéncia na lingua inglesa para as atividades e atuacdo dos profissionais de
Secretariado Executivo, além de verificar a empregabilidade e remuneracdo dos profissionais
secretarios executivos com e sem fluéncia em inglés no estado do Ceara. Para identificar a
necessidade da lingua inglesa para 0s secretarios executivos e a necessidade do mercado cearense por
esse profissional, foi elaborado um levantamento bibliografico e um questionario, que respondido por
vinte e seis profissionais de Secretariado Executivo bilingues e ndo bilingues ativos no mercado de
trabalho cearense. O que se percebeu, através das respostas dos participantes, foi que apesar do
mercado cearense ainda estar em expansdo, 0 conhecimento na lingua inglesa ja se tornou um
diferencial bastante apreciado pelas empresas instaladas no Ceard, principalmente as de grande porte,
também, observou-se maiores reconhecimento e remuneracdo para 0s profissionais que se

qualificaram em lingua inglesa para atuar neste mercado.

Palavras-Chave: Lingua Inglesa. Diferencial Competitivo. Secretariado Executivo.



ABSTRACT

This study aims to investigate whether the knowledge of English becomes such an essential
component to give a competitive advantage in the profession of the executive secretary, to
analyze the contribution of fluency in the English language for the activities and performance
of professionals of executive secretariat, and, in addition, to check the employability and
remuneration of executive secretaries with fluency and no fluency in English in the state of
Ceara. To identify the need of English for executive secretaries and the necessity of the
market in Ceard for this professional, a bibliographical survey has been conducted and a
questionnaire sent to twenty six bilingual and non-bilingual executive secretaries active in the
labor market of Ceard. What was realized from the responses of the participants was that
although the market of Ceara is still expanding, the knowledge of English has become quite a
differential appreciated by companies located in Ceara, especially the large ones, and also that
there are higher recognition and remuneration for professionals who qualified in English to

serve this market.

Keywords : English. Fluency. Ceara. Differential. Executive Secretary.
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1 INTRODUCAO

1.1 Objetivos

Este trabalho busca identificar se a fluéncia na lingua inglesa constitui um
diferencial para o profissional de Secretariado Executivo, assim como os beneficios do
conhecimento desta lingua para suas atividades e remuneracao.

A partir desta reflexd@o, procura-se investigar pela visdo dos secretarios executivos
respondentes se 0 mercado realmente privilegia e busca profissionais com conhecimentos na
lingua inglesa, desde o nivel basico até o fluente, pois, com o advento da globalizacdo cada
vez mais as empresas tém alargado suas fronteiras comerciais, consequentemente cresceu a
demanda por profissionais qualificados em diferentes idiomas, principalmente o inglés, que
possui maior utilidade nas negociagdes internacionais na atualidade. O conhecimento e
fluéncia em um segundo idioma deixaram de ser apenas um diferencial, passando a serem
considerados fundamentais em diversas carreiras, inclusive no Secretariado Executivo.

Através de pesquisa realizada com profissionais graduados e atuantes na area
secretarial, além da consulta a fontes bibliograficas. Este trabalho pretende verificar a
situacdo dos profissionais bilingues de Secretariado Executivo no estado do Ceara e também o
impacto decorrente do ndo conhecimento da lingua inglesa na carreira dos profissionais ndo

bilingues.

1.2 Objetivo Geral

Investigar se o conhecimento na lingua inglesa se faz realmente diferencial

competitivo na profissdo de Secretario Executivo.

1.3 Objetivos Especificos

a) Analisar a contribuicdo da fluéncia na lingua inglesa para a atuagdo dos profissionais de
Secretariado Executivo;

b)Verificar a diferenga na remuneragdo dos profissionais secretarios executivos com e sem
fluéncia em inglés e a satisfacdo dos profissionais que atuam nas empresas no estado do Ceara

com a remuneragao recebida.
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1.4 Justificativa

Os mercados brasileiro e cearense estdo cada vez mais globalizados e
competitivos, a quantidade de transacdes e contratos internacionais tém crescido e 0 contato
com empresas internacionais e clientes estrangeiros tem se tornado rotina na realidade de
muitas empresas. A preparacdo e qualificacdo profissional estdo diretamente ligadas a
empregabilidade neste mercado e é imprescindivel que as organizacfes que atuam com
tamanha abrangéncia neste mercado reconhecam e busquem profissionais de Secretariado
Executivo com competéncias e habilidades suficientes para desempenhar suas atribuicdes
neste contexto.

A escolha do tema deve-se a oportunidade de identificar as competéncias e
habilidades necessarias a serem desenvolvidas pelos profissionais de Secretariado Executivo
fazendo uso do conhecimento da lingua inglesa, bem como identificar o perfil e
reconhecimento decorrente de tal qualificacdo por parte das empresas cearenses.

1.5 O estudo

Para o desenvolvimento deste trabalho, o contetdo foi dividido em sete topicos. O
primeiro tdpico apresenta a evolugdo profissional do secretario executivo, mostrando o
histérico de competéncias e novas habilidades atribuidas ao longo da evolucdo do
profissional, do mercado e até das ferramentas utilizadas pelos profissionais secretarios.
Revisa-se também a evolucdo da legislacdo brasileira em relagdo aos profissionais de
Secretariado Executivo.

No segundo tdpico, trata-se da qualificacdo profissional secretario, com énfase no
processo de implantacdo e aperfeicoamento da exigéncia da formacdo de nivel superior em
Secretariado Executivo no Brasil. Apresenta-se, como exemplo, a formagdo em Secretariado
Executivo oferecida pela Universidade Federal do Ceara, mostrando a implantagéo do curso, a
diversidade de disciplinas, as mudancas e evolugdes na grade curricular do curso.

No terceiro topico é exposta a importancia da lingua inglesa nos contextos
mundial, nacional e estadual. Mostra-se a origem desta lingua e a sua influéncia mundial,
sendo hoje considerada como “lingua franca”; discute-se o processo de globalizagdo no Brasil
e a importancia da lingua inglesa neste processo, quando que ja nos anos 1950 as empresas
brasileiras buscavam profissionais fluentes em inglés e esses eram escassos na época. Este

fato serviu como incentivo para a inclusao de disciplinas de inglés em cursos superiores. Com
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0 passar dos anos, o estudo de inglés se tornou mais acessivel e também mais comum na
realidade dos brasileiros, que passaram a ser rodeados por produtos e servicos nomeados em
lingua inglesa.

No contexto cearense, mostra-se a relevancia das linguas estrangeiras devido a
forte migracdo de investidores internacionais e a abertura do mercado cearense para
exportacdes, além dos investimentos governamentais para a abertura das fronteiras do estado,
como a ampliacdo do porto do Pecém e o aumento dos voos internacionais que partem da
capital do Estado. Fica evidenciado, desta forma, a necessidade de profissionais bilingues para
suprir as demandas do mercado do Ceara.

O quarto tépico faz referéncia a importancia da lingua inglesa na carreira
profissional dos secretarios executivos, dando énfase a importancia da comunicacdo para a
rotina deste profissional, e a imagem comumente associada ao profissional de Secretariado
como detentor de tal habilidade, inclusive em lingua estrangeira. Também foram abordados os
temas da globalizacéo, da capacitacdo profissional e das exigéncias do mercado, mostrando a
importancia do conhecimento em lingua inglesa para a trajetoria profissional dos secretarios
executivos, e apresentando a lingua ndo apenas em seu aspecto técnico, mas também cultural,
como diferencial para o curriculo deste profissional.

O quinto tépico apresenta a metodologia utilizada ao longo do trabalho, e também
a utilizada para a aplicacdo do questionario, sdo detalhados o universo da pesquisa, a amostra
selecionada e a caracterizacdo das informacGes para a analise de dados posterior. A pesquisa
mapeia o perfil e as diferencas entre profissionais bilingues e ndo bilingues ouvidos e suas
expectativas em relagdo ao mercado cearense.

O sexto tdpico apresenta e discute os resultados da pesquisa de campo realizada
através de questionarios aplicados aos profissionais formados e atuantes do curso de
Secretariado Executivo no estado do Ceara. Os dados foram analisados com o intuito de
confrontar os resultados obtidos com os objetivos deste trabalho.

O sétimo e ultimo topico apresenta as consideracOes finais onde estdo expostas as
contribui¢bes da lingua inglesa para a atuagdo e remuneragdo dos secretarios executivos
atuantes no estado do Ceard segundo a amostra ouvida, bem como as expectativas desses
profissionais em relacdo ao mercado cearense e a utilizacdo da lingua inglesa na rotina

secretarial.
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2 SECRETARIADO: HISTORICO PROFISSIONAL

2.1 Evolucao profissional

A profisséo de secretario executivo tem sido associada por varios autores com as
funcdes exercidas pelos escribas na antiguidade, principalmente durante o império faradnico.
Segundo Nonato Junior (2009, p. 81), “Os escribas ocupavam cargos no setor publico no que
tangia: Contabilidade, Arquivistica, historidgrafos, linguistica (nativa e estrangeira). Eram
responsaveis pela escrita de decretos e leis bem como pela traducao de escritos.”

Na Era Egipcia, para ser qualificado como escriba, era necesséario frequentar
importantes escolas. Segundo Oliveira (2011) ndo se nascia escriba, e antes de se tornar um
era preciso muita disciplina. Para isso era imprescindivel o ingresso em importantes escolas
para que posteriormente pudessem ser considerados homens intelectuais.

Os escribas necessitavam de tamanha qualificacdo, pois assumiriam papéis de
suma importancia e valor para a sociedade, assim como o secretario desempenha atualmente
dentro das organiza¢cdes mais variadas.

Em 1500 A.C, quando o Egito era governado por Tutmés, iniciou-se o uso do
termo assessoria. Os assessores nos exércitos fizeram a profissao fortificar-se e ser associada
a organizacdo e centralizacdo das tarefas do secretario, pois 0s assessores eram os oficiais de
patentes mais baixas que auxiliavam o exército na pessoa do comandante, afinal estes
possuiam muitas funcdes de responsabilidade e estavam constantemente sobrecarregados.

Haja vista a necessidade e eficiéncia dos profissionais dentro do exército, a
profissdo passou a ter cada vez mais abrangéncia, assim como a necessidade de assessores em
praticamente todos os setores, cabendo ao comandante apenas a tomada de decisdo, como
apontam Dale e Urwick (apud Oliveira, 2011) que os assessores trabalhavam subdivididos
entre setores. Assim, cada qual apresentava ao seu comandante informacdes de seu grupo, no
qual eram analisadas e posteriormente tomadas decisbes, melhorando assim todos os
processos organizacionais do exercito.

Segundo Durante (2012) no periodo de democratizagdo da Grécia houve a
proliferacdo de diferentes ideologias e 0 ensino da leitura e escrita para o povo da regido
sudeste do continente europeu. Isso iniciou um processo de divisdo dos escribas em dois
grupos. Os primeiros escribas, que frequentaram boas escolas, permaneciam em destaque,
atuando como escritores, filosofos e professores, e 0 segundo grupo, eram prisioneiros,

submissos e explorados que foram letrados para a execucdo de ordens de escrita dos
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superiores. Este segundo grupo era denominado também de copista. A profissdo secretarial se
desenvolveu com o segundo grupo de escribas, o que, de certa forma, explica a razéo da
profissdo ainda ser vista como excessivamente técnica e pragmatica.

Em 1939, com o inicio da Segunda Guerra Mundial, as mulheres ingressaram
fortemente no mercado de trabalho, devido as lacunas abertas pela escassez da mao de obra
masculina e também a vontade de terem sua propria carreira e renda. Iniciou-se uma nova fase
para a profissdo de Secretariado Executivo. As mulheres assumiram fortemente o mercado de
trabalho e ja em 1940 a profissdo secretarial tornava-se praticamente exercida exclusivamente
por mulheres, que desempenhavam assessoria em escritéorios, utilizando principalmente uma
nova ferramenta da época, a maquina de datilografia. Tal atividade tanto se relacionou a
profissdo que, na década de 1950, segundo Sabino & Rocha (2004 p.8), um fato da historia
confirma a abrangéncia feminina: as industrias fabricantes de maquinas de escrever
organizaram um concurso para eleger o melhor datilégrafo, pois nesse mesmo dia, cem anos
antes, havia ocorrido o lancamento da primeira maquina de escrever. Mediante a presenca
macica de mulheres no concurso, realizado no dia 30 de setembro, instaurou-se o Dia da
Secretaria. A secretdria nesta época atuava como recepcionista, datilografa dos trabalhos

elaborados pelos chefes e copeira. Segundo Nonato Junior (2009, p.99):

Nas décadas de 1950 e 1960 a atuacdo dos profissionais de Secretariado comeca a se
destacar dentro das estruturas organizacionais. Neste periodo o foco do trabalho dos
assessores estava no desempenho das técnicas secretariais. A partir da
complexificagdo das informagfes geridas dentro das organizacBes, o assessor
passou, processualmente, de uma posi¢do operacional para gerencial.

2.2 No Brasil

No ano de 1969 foi criado o primeiro curso superior de Secretariado no Brasil (na
Universidade Federal da Bahia), que além do reconhecimento da relevancia da profisséo,
também foi agregando mais valor as atribuicdes destes profissionais, ja que se tratava de um
curso com a grade disciplinar diversificada, tornando o profissional apto a desenvolver
atividades mais complexas e de areas ndo sO operacionais.

Com o impulso da qualificagdo e reconhecimento do diferencial que o profissional
de Secretariado fazia ao dia-a-dia das empresas, no ano de 1985 a profissdo de Secretario foi
regulamentada por meio da Lei N° 7.377, reconhecendo como secretarias-executivas as
pessoas que possuissem diploma de curso superior de Secretariado no Brasil ou no exterior

(diploma revalidado no Brasil).
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Um passo a frente, ja reconhecidos os profissionais, no ano de 1988 foi criada a
Fenassec (Federacdo Nacional de Secretarias e Secretarios), com objetivo de atuar nas areas
da educacdo profissional, formacdo académica técnica e cultural, definir diretrizes para a
atuacdo do profissional secretario diante da ética, cidadania e funcédo social, na luta contra as
discriminagdes no trabalho, e na &rea social, promovendo eventos e cursos de integracdo. A
Fenassec também atua definindo diretivas para a atuagdo de sindicatos filiados e
representando os dos profissionais secretarios brasileiros em todo o mundo.

Em 1996, a Lei n° 7.377 foi alterada para a Lei n° 9.261, em que Se continuava
exigindo curso superior em Secretariado, porém abriu-se uma lacuna para as pessoas que ja
atuavam, de forma comprovada, como secretarias, mas que possuiam outras formacdes de
nivel superior. Caso essas comprovassem o exercicio efetivo durante pelo menos trinta e seis
meses das atribui¢cbes citadas na lei, poderiam ser reconhecidas como profissionais de
Secretariado Executivo.

No ano de 2002, a profissdo de Secretario Executivo e suas variagdes foram
inseridas na Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO), sendo elas com seus respectivos
codigos: 2523-05 - Secretaria(o) executiva(o), 2523-10 - Secretério bilingue, 2523-15 -
Secretéria trilingue e 2523-20 - Tecndlogo em Secretariado escolar. Tal aprovacdo facilita a
fiscalizacdo tanto das empresas como dos funcionarios, garantindo assim que apenas 0S
reconhecidos pela lei possam atuar como Secretarios Executivos. Outro fato que podemos
também perceber é que mesmo no ano de 2002, a profissdo de Secretario Executivo ainda era
vista como predominantemente feminina, fato que se comprova com a inclusdo da profissdo
com a nomenclatura no feminino na lista de fun¢bes da CBO, mesmo com o0 constante
combate da categoria (dos secretarios) em ndo generalizar como feminina. Apesar da real
atuacdo em maioria mulheres, tal generalizacdo gera preconceito de género e acaba
restringindo ainda mais a entrada de homens na profissao.

O Secretariado Executivo é atualmente uma profissdo de grande abrangéncia,
tanto de conhecimento como de empregabilidade, pois independente do ramo da empresa, ela
certamente precisara de assessoria, seja para a diretoria, geréncia ou departamentos. Conclui-
se, entdo, que o profissional de Secretariado Executivo no Brasil evoluiu em muitos aspectos:
na formacédo e no perfil de seus profissionais e nas técnicas secretariais, como podemos ver.
Segundo Nonato Junior (2009, p. 32), “O aparato técnico e estratégico do Secretario
Executivo se reformulou quase que inteiramente nas Ultimas trés décadas, tornando-se cada
vez mais proximo das novas tecnologias e das demandas de mercado, revolucionando o papel

dos assessores executivos em todo o planeta’’.
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Tal evolucdo contribuiu também para que o profissional ndo pare de qualificar-se,
adquirindo cotidianamente informacdo, conhecimento e consequentemente também

reconhecimento.
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3 A QUALIFICACAO DO SECRETARIO EXECUTIVO

Com a aplicacdo e alteracdo das Leis, respectivamente n° Lei 7.377/85 e n°
9.261/96, a qualificacdo em Secretariado Executivo deixou de ser um diferencial e passou a
ser uma obrigacdo. A partir de entdo somente com a formagdo de bacharelado em
Secretariado Executivo é possivel ser considerado profissional desta area, pois segundo a
regulamentacdo das citadas leis, para exercer a profissdo, os individuos precisam estar
habilitados por meio de registro na Delegacia Regional do Trabalho, e para tal registro é
obrigatdria a formacéo em cursos de Secretariado Executivo devidamente reconhecidos pelo
MEC, através da resolucéo n° 03/2005.

Segundo informacBes encontradas no site do MEC (Ministério da Educacdo),
atualmente existem 106 cursos de bacharelado em Secretariado Executivo em atividade e
reconhecidos pela instituicdo, sendo 19 em instituicdes publicas e 87 em instituicdes
particulares.

Podemos observar que o curso de Secretariado Executivo vem alcancando mais
abrangéncia dentro das universidades brasileiras, fato que se da por se tratar de uma formacao
diferenciada, conforme se vé no artigo 3, paragrafo Unico da Resolugdo n° 3, de 23 de junho
de 2005:

O bacharel em Secretariado Executivo deve apresentar sélida formacdo geral e
humanistica, com capacidade de analise, interpretacdo e articulagdo de conceitos e
realidades inerentes a administracdo publica e privada, ser apto para 0 dominio em
outros ramos do saber, desenvolvendo postura reflexiva e critica que fomente a
capacidade de gerir e administrar processos e pessoas, com observancia dos niveis
graduais de tomada de decisdo, bem como capaz para atuar nos niveis de
comportamento microorganizacional, mesoorganizacional e macroorganizacional.

No estado do Ceara, existem dois cursos técnicos em Secretariado (CETREDE e
Faculdade Ateneu) e um Unico curso de bacharelado em Secretariado Executivo, realizado
pela Universidade Federal do Ceara. Tal curso teve inicio no ano de 1995 e foi reconhecido
por portaria do MEC de N° 2749, de 12 de dezembro de 2001.

3.1 Na Universidade Federal do Ceara
De acordo com o Projeto Pedagdgico (2006) do curso de Secretariado Executivo

da UFC, o objetivo do curso é formar profissionais qualificados e capazes de desempenhar

com competéncia as funces inerentes ao Secretariado, atentando para 0s avangos
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tecnoldgicos do mercado globalizado e para a expansdo da profissdo. As diretrizes
curriculares do curso foram divididas entre os atributos de natureza humana e atributos de
natureza profissional, sendo a primeira a que envolve o aperfeicoamento do individuo na sua
exceléncia humana, capacitando o estudante para enfrentar problemas, desenvolver sua
criatividade e demais habilidades. A segunda diretriz diz respeito as técnicas de Secretariado,
além do conhecimento do idioma patrio e de linguas estrangeiras.

O perfil profissional do secretario executivo estda em constante modificacéo,
principalmente de acordo com as necessidades e/ou ramo da empresa na qual se trabalha.
Como diz Sabino (2006, p. 80) “as qualificagdes de um profissional dependem do mercado
em que ele atua. No momento em que este mercado se transforma, é necessaria também a

revisdo de sua atuagdo”. Segundo Ramos (2004, p. 159):

A secretéria vem se tornando assistente qualificada de alto nivel, quando possui as
qualificagdes chaves: organizacdo das técnicas de trabalho; pensamento empresarial;
técnicas de gerenciamento; comunicagdo; trabalho em equipe; psicologia;
criatividade; know-how intercultural; conhecimentos técnicos avangados com novas
tecnologias (programas de computador), ter consciéncia e envolvimento com
trabalho, ter objetivos explicitos, otimizar o tempo para um melhor rendimento, ser
receptiva oferecendo e buscando orientagdo quando necessario, superar e fazer
sempre melhor suas atividades.

Na estrutura curricular inicial do curso de Secretariado Executivo da UFC, do ano
de 1995, havia apenas duas disciplinas obrigatérias de lingua inglesa, ministradas no segundo
e terceiro semestres do curso, chamadas de Inglés Técnico | e Inglés Técnico Il. A carga
horaria das disciplinas era de 64 horas cada. Segundo Santos (2012, p. 103):

Entendemos ser urgente e cada vez mais necessario o curriculo dos cursos de
Bacharelado em Secretariado Executivo, e de outras areas afins, contemplar a
abordagem de disciplinas de linguas estrangeiras com enfoque no desenvolvimento
de habilidades comunicacionais basicas (leitura, escrita e oralidade) por parte de
seus académicos; uma vez que o dominio de duas, trés ou mais linguas estrangeiras
nesse contexto certamente acarretard reconhecimento e uma crescente ascensdo
profissional deles no mercado de trabalho.

Entendendo que a carga horéria do aprendizado em inglés ndo estava sendo
satisfatoria para as necessidades do mercado, no ano de 2007 a estrutura curricular do curso
foi alterada e é a mesma que permanece até hoje. Possuindo seis disciplinas obrigatérias, de
inglés — Lingua Inglesa I, Lingua Inglesa Il, Lingua Inglesa Ill, Lingua Inglesa IV, Lingua

Inglesa V e Lingua Inglesa VI — as disciplinas s&o ministradas a partir do segundo semestre do
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curso e se estendem até o sétimo semestre. A carga horéria das disciplinas também é de 64
horas cada. Conforme projeto pedagogico do curso (2006, p. 25):

As inclusdes ou a supressdes de disciplinas foram realizadas (...) de acordo com
pesquisa realizada em outras estruturas curriculares de outros cursos, cujas ementas
contemplem os tépicos relevantes, em analise comparada ao perfil profissiografico
do secretario executivo que se deseja formar. A proposta ora apresentada prioriza o
estudo do idioma estrangeiro e outros aspectos que permeiam O universo
organizacional.

Analisando as propostas das diretrizes, ao final do curso, o aluno deverd ter
conhecimentos intermediarios/avancados da lingua inglesa, além do desenvolvimento da

comunicacdo oral e escrita.

3.2 Secretariado no Cadastro Brasileiro de Ocupacodes

Em reconhecimento as alteracdes feitas nas grades curriculares dos cursos de
Secretariado por todo o Brasil, os novos profissionais de Secretariado, agora bilingues ou
trilingues, tiveram sua nomenclatura diferenciada no cadastro do CBO. L4 estdo classificadas
as diversas fungdes que o profissional de Secretariado Executivo, bilingue ou trilingue,

exercem, dispondo-as em seus respectivos codigos, como pode ser visto abaixo:

2523-05: Secretaria (0) executiva (0) - Assessor de diretoria; Assessor de
presidéncia; Assistente de diretoria; Assistente de presidéncia; Auxiliar
administrativo de diretoria; Auxiliar administrativo de presidéncia; Secretario de
diretoria; Secretario de gabinete; Secretario de presidéncia; Secretario pleno;
Secretéario sénior.

2523-10: Secretario bilingue - Assessor bilingue; Assistente bilingue; Auxiliar
administrativo bilingue; Secretario bilingue de diretoria; Secretario bilingue de
gabinete; Secretario bilingue de presidéncia; Secretério pleno bilingue; Secretério
sénior bilingue.

2523-15: Secretaria trilingue - Assessor trilingue; Assistente trilingue; Auxiliar
administrativo trilingue; Secretario pleno trilingue; Secretario sénior trilingue;
Secretario trilingue de diretoria; Secretério trilingue de gabinete; Secretario trilingue
de presidéncia.

A descricdo da ocupacéo de Secretario (a) Executiva (0), segundo o Ministério do
Trabalho e Emprego, 2010 é:

Esses profissionais assessoram os Executivos no desempenho de suas funcdes,
gerenciando informacdes, auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e
em reuniGes, marcando e cancelando compromissos. Coordenam e controlam
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equipes (pessoas que prestam servigos a secretaria: auxiliares de secretaria, office-
boys, copeiras, motoristas) e atividades; controlam documentos e correspondéncias.
Atendem clientes externos e internos; organizam eventos e viagens e prestam
servicos em idiomas estrangeiros. Podem cuidar da agenda pessoal dos Executivos.
O exercicio dessas ocupagdes requer curso superior em Secretariado e areas afins.

Ja os profissionais bilingues ou trilingues possuem a seguinte descricao:

Para as secretarias bilingues e trilingues é fundamental fluéncia em dois ou trés
idiomas estrangeiros. O pleno desenvolvimento das atividades ocorre apés dois ou
trés anos de experiéncia. Esses profissionais trabalham nas mais variadas atividades
econdmicas da indUstria, comércio e servicos, além da administracdo publica, como
assalariados com carteira assinada, estatutarios, ou autbnomos, sob supervisao
ocasional. Atuam de forma individual ou em equipe, em ambientes fechados e em
horéarios diurnos. Podem permanecer em posi¢des desconfortaveis por longos
periodos. Assessoram chefias, atendendo mais de um diretor ou uma é&rea. As
secretarias bilingues-trilingues realizam as mesmas atividades que as secretérias
executivas e se diferenciam nas atividades que requerem fluéncia em lingua
estrangeira.

Através de tal inclusdo é possivel ao profissional secretario exigir o registro em
carteira de trabalno com a nomenclatura correta, seguindo as indicacbes da lei de
regulamentacédo da categoria, e tal inclusdo de ocupacdes, também, facilita a fiscalizacdo para

que a lei seja cumprida.
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4 A IMPORTANCIA DO INGLES NO SECULO XXI

4.1 No Mundo

A lingua inglesa foi originada das linguas faladas pelos povos germanicos, frisios,
anglos, saxdes e jutos emigraram para a terra que posteriormente seria chamada de Inglaterra.
Com a lingua ja fixada na Inglaterra, o fendmeno da globalizacao inicia-se de forma primaria
através das migracdes e do ciclo das grandes navegacdes pelo mundo, iniciou-se ai também a
problemética da conversacdo, pois houve a interacdo de povos que ndo falavam a mesma
lingua. Os paises de maior influéncia possuiam maior quantidade de navegac6es pelo mundo;
por consequéncia iam a diversos paises de diferentes linguas. Fosse para fazer negdécios,
guerra ou mesmo mediacdes, a lingua era um problema inviabilizador, como lembra
Nascimento (2011, p. 17 apud Paiva, 2003):

Na antiguidade os povos ja buscavam aprender outros idiomas com finalidades
bélicas ou pacificas. Naquele contexto, explica o autor, as linguas serviram como
servem até hoje, de mediadoras para acdes politicas e comerciais, além de
veicularem o conhecimento cientifico e a producéo cultural.

Os Estados Unidos, pais colonizado pela Inglaterra no século XVI, e que
conseguiu sua independéncia do império em 4 de julho de 1776, ja na década de 1850 era
considerado uma grande poténcia econdmica e militar. Sua influéncia cresceu e tais influencia

expandiu ainda ao longo dos anos, como aponta Ferreira e Rosa (2008, p. 3 apud Bloor 1997):

Apobs a Segunda Guerra Mundial (1945), os EUA viveram uma grande expansao
cientifica, tecnoldgica e econémica a nivel internacional. A tecnologia e 0 comércio
dominavam o mundo, o0 que gerou a necessidade de se padronizar uma lingua
internacional. Assim, o inglés passou a ser a lingua universal, a chave de circulagéo
internacional tanto na rea tecnoldgica quanto comercial.

Atualmente, o inglés é tido como lingua dominante no cenario internacional.
Assim, as distancias se tornaram menos relevantes, caminhando para o fim das fronteiras
fisicas e culturais, pois num mundo realmente globalizado, tais fronteiras sdo simbdlicas e

sociais. Segundo Vieira (2000, p.3):

A globalizacdo é um fendmeno mundial caracterizado pela abertura das fronteiras
nacionais para a circulacdo de produtos, pessoas, informagdes numa velocidade
instantdnea que abrange aspectos econdmicos, culturais, financeiros, ambientais,
comerciais, entre outros, alavancada pela revolugdo da tecnologia, na qual a
eletrdnica se une as telecomunicagdes, acelerando ainda mais o processo.
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Utilizamos na atualidade a expressdo “Lingua franca” sem o acento grafico, para a

lingua utilizada predominantemente na comunicacao entre pessoas de grupos linguisticamente

diferentes. Segundo lanni (1997), outro dado importante a ser citado se refere ao fato de a

chamada °‘lingua franca’ ou ‘idioma global’ ndo ser exatamente aquele que leva em

consideracdo quantas pessoas a falam, mas sim quem a fala. Dizemos isso, porque a lingua

mais falada no mundo é, na realidade, 0 mandarim, embora ndo seja este o idioma mais usado

pelas pessoas de grande influéncia no mundo.

Para manter-se ativo no mercado, independente de qual pais se vive, atualmente o

conhecimento da “lingua franca” deixou de ser acessorio e se fez essencial, em especial em

algumas éareas de trabalho que lidam mais diretamente com o comércio internacional, como
mostra Santos (2012, p. 96):

4.2 No Brasil

Conhecer e fazer uso de uma ou varias linguas estrangeiras tem se configurado nao
mais como uma questdo de luxo ou status social, mas uma necessidade emergencial
dos novos tempos, tendo em vista atender as inimeras e crescentes demandas sociais
e profissionais. Nessa perspectiva, 0 dominio de linguas estrangeiras por parte dos
profissionais do ramo juridico, turistico, secretarial e de relagdes exteriores adquire
importancia fundamental no tocante & inser¢do e manutengdo deles no campo de
trabalho na éarea, uma vez que as instituicdes empresariais e governamentais, de
ambito nacional e internacional, tém sido criteriosamente seletivas em relacdo a
composicao de seus quadros de funcionarios.

Historicamente a necessidade da utilizacdo da lingua inglesa no Brasil também se

deu pelo processo de globalizacdo a partir da internacionaliza¢éo de empresas e da chegada de

multinacionais (ou transnacionais). Segundo Queiroz e Carvalho (2005, p. 3):

As empresas estrangeiras assumiram um papel importante ao longo de nossa
histdria, especialmente a partir da segunda metade dos anos 50, quando o Plano de
Metas do governo Kubitschek configurou o tripé em que se apoiaria o pretendido
"salto de cinquenta anos em cinco™: governo, capital privado nacional e capital
privado internacional. Naquele momento, o0 investimento das empresas
multinacionais impulsionou decisivamente certos segmentos da indudstria — o setor
automobilistico é o grande exemplo.

Iniciou-se um processo de procura por profissionais qualificados em lingua

estrangeira para atender a necessidade de méo de obra dessas empresas, que comecaram a

atuar fortemente no mercado, especialmente no sudeste do Brasil. A partir dai as
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universidades brasileiras passaram a criar departamentos de inglés, principalmente para as
areas de ciéncias e tecnologia, que na década de 1970 eram as que nitidamente mais

precisavam de tal qualificacdo, segundo Ferreira e Rosa (2008, p. 5):

Com o desenvolvimento das ciéncias e da tecnologia aumentou a necessidade de
atualizagdo constante de informagdes relacionadas a essas areas e as dificuldades das
traducdes de publicacdes em tempo habil. Muitos departamentos de inglés nas
universidades brasileiras passaram a ser solicitados para ministrar cursos de inglés
especializados nas areas de ciéncias e tecnologia. Entretanto, esses departamentos
encontravam-se despreparados para ministrar tais cursos, pois ndo haviam
professores treinados e nem material didatico especifico para ser trabalhados em
classe.

Nos anos 90 o crescimento das empresas multinacionais e a vinda de investidores
internacionais aumentaram ainda mais o Investimento Direto Estrangeiro (IDE). O pais
recebeu US$ 28,9 bilhdes de IDE em 1998, crescimento grande se comparado a média do
periodo de 1992 a 1997, de US$ 6,6 bilhGes anuais. Esses investimentos continuaram
crescendo até 2000.

Portanto, o inglés passou a fazer parte da rotina dos brasileiros, seja pelos novos
produtos que chegaram ao mercado com nomenclaturas nesta lingua ou mesmo pelo
desenvolvimento dos profissionais no conhecimento em inglés, que passaram também a ser

mais reconhecidos no mercado. Segundo Santos (2012, p. 100):

Pode-se afirmar, seguramente, que a ascensdo dos paises desenvolvidos, e
consequentemente de seus idiomas, fez com que as empresas nacionais e
internacionais se adaptassem a uma nova realidade de negociagéo de seus produtos e
servigos por intermédio do uso de diferentes linguas estrangeiras, embora o inglés
seja o idioma mais trivial e aceito sem (grandes) ressalvas. E por esses e outros
motivos que o profissional de Secretariado Executivo tem sido tdo valorizado nas
Gltimas duas décadas, dada a possibilidade de tornar-se cada vez mais proficiente em
linguas estrangeiras.

Mesmo reconhecendo tal importancia para o desenvolvimento profissional, o
desenvolvimento do pais e a melhora na remuneragéo profissional, a lingua inglesa, diferente
do que se pensa, ainda é pouco falada no Brasil: segundo levantamento realizado em 2014
pela British Council, apenas 5,1% da populacdo de 16 anos ou mais possui algum
conhecimento de lingua inglesa.

Também outra pesquisa realizada pela EF English Proficiency Index (EF EPI) no ano
de 2012, mostra que o Brasil esta na 462 posicdo em comparagdo com outros 54 paises. Nessa
pesquisa, que visava ver 0s paises que possuiam mais fluéncia na lingua franca da atualidade,

foram testadas cerca de 1,7 milhdo de pessoas, 130 mil das quais no Brasil.
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4.3 No Ceara

De acordo com o Ministério do Trabalho e Emprego (MTE), no ano de 2013,
Ceara foi o estado que mais recebeu investimentos efetuados por estrangeiros (pessoa fisica)
no Pais, totalizando R$ 207,3 milhdes, um aumento de 350% em relagdo ao mesmo periodo
no ano anterior. No ranking, o estado do Ceara ficou em primeiro lugar de investimentos
estrangeiros, sendo seguido pelo Maranhdo e por Sdo Paulo. No somatdrio nacional, os
italianos lideraram os investimentos estrangeiros; Portugal ficou na segunda posi¢édo, seguido
pela China, Espanha e Franga.

E sabido que o estado do Ceara esta progredindo em suas relages e no comércio
internacional. Fato que evidencia e engrandece essas conquistas ¢ o Complexo Industrial e
Portuario do Pecém (CIPP) que, segundo o Portalpecem.com.br, possui 12 empresas
instaladas no complexo, 16 em processo de instalacdo, e 3 ja instaladas no entorno. Sao
empresas de capital nacional e internacional. A geracdo de emprego para este complexo, em
maioria mao de obra qualificada e fluente em pelo menos lingua inglesa, é tdo grande que
segundo a revista Exame de julho de 2012, até o ano de 2015, cinco mil coreanos virdo
trabalhar na usina siderdrgica instalada no CIPP.

Na opinido de Carvalho e Grisson (1998), a empregabilidade pode ser investigada
como sendo uma caracteristica que reflete conhecimentos, habilidades e capacidades
individuais, ou seja, a empregabilidade ¢ compreendida pela existéncia da utilizacdo dos
valores culturais, morais e intelectuais de cada individuo, ou seja, a vinda da méo de obra
coreana visa suprir a necessidade de mao-de obra ndo encontrada no Brasil, devido a falta
pessoal com qualificacdo compativel ao exigido na siderurgica.

Outro fato que evidencia a notoriedade do Ceara no mundo é a abertura de voos
internacionais com saida e chegada no Aeroporto Internacional Pinto Martins. Em Fortaleza,
até o final de 2014 estardo em operacdo 7 voos no total, sendo os destinos: Paris, Frankfurt,
Lisboa, Miami, Bogota, Buenos Aires e Cabo Verde. Até 0 ano de 2013 Fortaleza s6 contava
com 2 desses destinos.

Tais fatos nos fazem refletir sobre a relevancia do conhecimento em linguas
estrangeiras no estado, pois com uma diversidade de empresas, investidores e até funcionarios
de nacionalidades diferentes, a lingua estrangeira é a Unica saida para a comunicacdo eficaz
entre eles.

Atualmente ha uma competitividade entre os estados brasileiros para a atragdo de

investimentos estrangeiros, pois esses trazem grandes empreendimentos, que geram empregos
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e capital, beneficiando, assim, o estado como um todo. Para essa atracdo existem escritorios
de consultoria internacional e agéncias do governo que incentivam e ajudam os estrangeiros a
efetivarem esses investimentos, muitas vezes disputados por diferentes estados do pais. Tal
atividade mostra que inclusive no setor publico cearense hd uma necessidade de profissionais

qualificados, habilitados na lingua inglesa, segundo Oliveira (2008, p. 1):

Numa economia cada vez mais globalizada, a competitividade de um pais depende,
em boa medida, da facilidade de comunicagdo com os nacionais dos outros paises. A
lingua constitui um suporte privilegiado para a transmissdo de informagdo e o inglés,
como é sobejamente conhecido, ocupa hoje uma posicdo predominante, sem paralelo
com qualquer outra lingua.

Em suma, para os profissionais que almejam sucesso na atuacdo de suas
atividades nas organizagOes, sejam publicas ou privadas, € fundamental acompanhar as novas
demandas de mercado em relacdo as suas habilidades, entre elas a exigéncia pela fluéncia na

lingua inglesa.
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50 INGLES E O SECRETARIO EXECUTIVO

A comunicacdo € uma das areas mais relevantes de atuacdo dentro do
Secretariado, e esta é ainda mais importante para as organizacdes. A comunicacao realizada
em lingua estrangeira torna-se fundamental para o profissional de secretéario executivo quando
se trata de uma empresa internacionalizada, pois é o profissional de Secretariado quem realiza
a comunicacdo inicial com clientes, e muitas vezes também esta envolvido nas negociacdes

internacionais. Segundo Santos (2012, p. 98):

No meio organizacional, a comunicacdo dos profissionais de Secretariado sempre
foi uma constante: antigamente, atendendo ao telefone e anotando recados e,
atualmente, realizando negociac@es internacionais e tomando importantes decisGes.
Através do desenvolvimento da tecnologia, 0 processo comunicacional tornou-se
muito mais rapido e eficaz, fazendo com que os profissionais de Secretariado
Executivo que usam a comunicagéo, seja ela oral ou escrita, buscassem adquirir
determinadas habilidades linguisticas, tanto na lingua materna quanto em idiomas
estrangeiros, com alto poder de persuaséo.

Baseado no contexto da queda de barreiras entre os paises, a dita globalizacao, as
viagens ao exterior se tornam cada vez mais frequentes, e a necessidade de conhecimento em
relacfes internacionais e em linguas estrangeiras crescem na mesma proporcao, pois, para a
organizacdo de viagens ou mesmo eventos em destinos no exterior se faz importante o contato
com aeroportos, hotéis, empresas de transportes e até mesmo com a cultura do local em

questdo. Segundo Santos (2012, p. 99):

E consensual a ideia de que o dominio de linguas estrangeiras modernas
(inglés, francés, espanhol, italiano, aleméo entre outros idiomas) representa,
na atualidade, um grande diferencial para os profissionais de Secretariado
Executivo que se encontram atuando em instituicbes/organizacoes
empresariais, corporativas ou governamentais envolvidas com o globalizado
mundo dos negdcios e das transacfes comerciais em nivel nacional e
internacional.

Tal habilidade é tdo associada ao profissional de Secretariado Executivo que, ja no
ano de 1996, foram acrescentadas as atribuicdes que constam no artigo 4° da lei n°® 7.377 de
30.09. 85 e da lei n° 9.261 de 10.10.96. A partir de entdo as atribuicbes do secretario

executivo passam a ser:

Planejamento, organizacdo e diregdo de servicos de secretdria; assisténcia e
assessoramento direto a executivos; coleta de informagdes para a consecucdo de
objetivos e metas de empresas; redacdo de textos profissionais especializados,
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inclusive em idioma estrangeiro; interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos
taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explana¢do, inclusive em
idioma estrangeiro, versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as
necessidades de comunicacdo da empresa. (BRASIL, 1985, p.01)

As atividades realizadas pelos profissionais de Secretariado ndo estdo limitadas as
citadas, até porque ja se passaram 48 anos desde a criacdo dessa lista de atribui¢es. Hoje o
profissional esta mais versatil e mais engajado com as atividades estratégicas da empresa,
podendo também exercer diferentes funcdes, realizando contatos profissionais, producéo de

documentos, intermedio em reunides, conferencias, etc. Segundo Santos (2012, p. 103):

N&o apenas como assessor, mas também ocupando o cargo de redator e
tradutor bilingue, ou até mesmo trilingue, dentro de uma instituicdo
empresarial, o secretario executivo, engquanto profissional multifuncional,
pode e deve mostrar a relevancia de seu trabalho principalmente nos
momentos de maior expressdo da empresa, isto é, quando se inicia, por
exemplo, uma importante negociacdo comercial internacional. Tal atitude ira
demonstrar, pois, o nivel de responsabilidade e dedicacdo desse profissional
para com o seu trabalho e a prépria empresa, gerando assim pontos positivos
tanto para o empregado quanto para o empregador.

O profissional de Secretariado Executivo, em sua vida académica, ndo é formado
apenas para ser um profissional com conhecimentos amplos sobre os diversos setores de uma
organizacdo, mas também para ‘que seja capaz de comunicar-se de forma eficaz com os
clientes de todos os niveis da empresa. O aperfeicoamento profissional é uma caracteristica
comumente associada ao profissional de Secretariado Executivo. Este tenta estar bem
preparado para a participacdo ativa no mercado, buscando os conhecimentos especificos e
técnicos de sua area de atuacdo, além de procurar capacitar-se na lingua inglesa que como ja
se sabe é um fator determinante para o sucesso profissional no mercado brasileiro e
internacional da atualidade.

A Catho realiza anualmente uma pesquisa denominada “Pesquisa Salarial e de
Beneficios On-line” em seu site de recrutamento. Em 2010 esta pesquisa coletou durante trés
meses informacgdes salariais de aproximadamente 1.800 profissionais de todo o pais,
envolvendo diferentes segmentos do mercado nacional e abrangendo cargos de lideranga, ou
seja, diretores, gerentes, coordenadores, supervisores ou chefes.

A pesquisa constatou diferencas salariais significativas entre profissionais fluentes

e na lingua. Na alta diregcdo das empresas (diretores e presidentes), a diferenca salarial entre os

' Catho é um site brasileiro de classificados de empregos (http://www.catho.com.br).
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executivos que falam fluentemente inglés para aqueles que ndo falam é em média 12,91% a
mais em beneficio dos primeiros. Diferengas significativas também foram constatadas entre
0s niveis gerenciais (12,67%) e os de coordenador, supervisor ou chefe (17,96%). Apesar da
pesquisa nao ter investigado os profissionais de Secretariado Executivo, é nitido que o salario
é a forma mais utilizada para recompensar o investimento feito pelo profissional para alcancar

fluéncia na lingua inglesa. Segundo Pilatti e Santos (2011, p. 11):

Acredita-se que o investimento que se faz na busca por fluéncia do inglés é
recompensado com aumento salarial no momento de execucao e pratica do uso dessa
lingua. Também, nesse contexto, percebe-se o quanto profissionais desatualizados
na lingua oficial do mundo terdo desvantagens competitivas em relagcdo aos demais.
Além disso, ao estar se relacionando com a lingua estrangeira se interage, tambem,
com culturas diferentes, habitos e costumes distintos de outros paises, podendo,
assim, contribuir muito para aquisicdo de informacdes e conhecimentos que podem
ser Uteis & empresa.

Também se percebe que o profissional nao fluente na “lingua oficial” do mundo
tem desvantagens competitivas em relacdo aos demais no mercado. Além do aspecto técnico
da fluéncia, o relacionando com a lingua estrangeira também facilita o contato com as culturas
e habitos de outros paises, que contribuem como conhecimentos e vivéncias que podem

também agregar valor & empresa e ao funcionério. Segundo Pilatti e Santos (2011, p. 12):

Faz-se também importante abordar a questdo de que a lingua inglesa ndo é somente
vélida na comunicacéo oral, pois contatos profissionais, produgdo de documentos,
rede de contatos via internet, traducfes de materiais e documentos Uteis a
organizagdo, requerem dominio da escrita e leitura do secretario executivo e podem
fazer parte de suas atividades diérias dependendo do seu nivel de fluéncia e também
area de atuacdo.

Baseado no reconhecimento da qualificagdo dos secretarios executivos foi feito
um levantamento pelo IPEA (Instituto de Pesquisa Aplicada Econdmica) em 2013 para
verificar as profissdes com maior crescimento, no periodo de 2009 a 2012. Os profissionais de
Secretariado Executivo foram a quarta profissdo em aumento do nimero de vagas no Brasil.
Além disso, os profissionais brasileiros de Secretariado Executivo possuem reconhecimento
internacional, destacando-se em relacdo aos de outras nacionalidades. Em matéria publicada
no jornal britdnico The Guardian no ano de 2001, os profissionais de Secretariado Executivo
do Brasil receberam o titulo de “os mais bem treinados do mundo”, devido ao fato de o Brasil
ser o Unico pais em que, para atuar como secretario executivo, a formagdo em nivel superior é

obrigatdria.
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Tal preocupacdo com a formagdo académica e a aprendizagem de lingua inglesa
no meio secretarial gerou um fendmeno de elitizagdo, pois os profissionais que possuem
fluéncia no idioma sdo mais bem remunerados que 0s demais e muitas vezes possuem mais
prestigio nas empresas e também no meio secretarial. Esta validade também esta intimamente
relacionada ao fato de que os profissionais com fluéncia na lingua e vivéncia no exterior, em
sua maioria, j& participaram de programas de intercAmbio, 0o que gera uma imagem

diferenciada deste profissional em relacdo aos demais em sua area de atuacéo.
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6 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

6.1 Natureza da pesquisa

Baseado nos objetivos gerais e especificos estabelecidos para este estudo, foi
realizado o levantamento bibliogréafico fundamentado em dois tipos de metodologias, sendo
elas a pesquisa bibliografica exploratéria e a pesquisa bibliogréfica descritiva. No
levantamento bibliografico foi pontuada a evolucdo do profissional de Secretariado
Executivo, mostrando o novo perfil deste profissional, focalizando na qualificacdo
profissional e na lingua inglesa como diferencial, conceituando no histérico e na evolucéo do
profissional.

Segundo Lakatos e Makoni (2003, p. 183):

A pesquisa bibliogréfica, ou de fontes secundérias, abrange toda a bibliografia j&
tornada publica em relacdo ao tema de estudo, desde publica¢bes avulsas, boletins,
jornais, revistas, livros, pesquisas, monografias, teses, material cartografico, etc. (...)
Sua finalidade é colocar o pesquisador em contato direto com tudo que foi escrito,
dito, ou filmado sobre determinado assunto.

Visando aprofundar-se no assunto, utiliza-se a pesquisa exploratoria, que Martins
(2007, p. 38) diz tratar-se de uma abordagem adotada para a busca de maiores informacdes
sobre determinado assunto. Esse tipo de pesquisa possui um planejamento flexivel, e é
indicada quando n&o se tem muito conhecimento no assunto. Tem a finalidade de formular
problemas e hipoteses para estudos posteriores.

Segundo Gil (2002, p. 42), definem-se pesquisas descritivas como as que:

Tém como objetivo primordial a descricdo das caracteristicas de determinada
popula¢do ou fenbmeno ou, entdo, o estabelecimento de relagBes entre variaveis.
S&o inimeros os estudos que podem ser classificado sob este titulo e uma de suas
caracteristicas mais significativas estd na utilizacdo de técnicas padronizadas de
coleta de dados, tais como o questionario e a observagdo sistematica.

6.2 Método de coleta de dados

Segundo Lakatos e Makoni (2003, p. 165), “Coleta de dados € a etapa da pesquisa
em que se inicia a aplicacdo dos instrumentos elaborados e das técnicas selecionadas, a fim de

se efetuar a coleta dos dados previstos”.
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O instrumento da pesquisa utilizado para este trabalho foi um questionério com 15
questdes qualitativas, sendo dez objetivas, com a finalidade de tragar o perfil dos profissionais
pesquisados, e cinco questfes subjetivas, onde o objetivo era obter informacgdes sobre a
importancia do conhecimento da lingua inglesa para a atuacdo na profissdo de secretario
executivo no mercado de trabalho cearense e os seus reflexos.

A respeito do método qualitativo, Minayo e Sanchez (1993, p.247) tém a dizer:
“A qualitativa tem como campo de praticas e objetivos trazer a luz dados, indicadores e
tendéncias observaveis. Deve ser utilizada para abarcar, do ponto de vista social, grandes
aglomerados de dados, de conjuntos demogréficos, por exemplo, classificando-os e tornando-
os inteligiveis através de variaveis.”

Segundo Gil (2002) para 0 método de coleta de dados devem ser utilizadas as
técnicas de interrogacdo, como o questionario, que por exemplo, € um conjunto de questfes
que sao respondidas por escrito pelo pesquisado.

Segundo Marconi e Lakatos (2003, p.201):

Questionario é um instrumento de coleta de dados constituido por uma série
ordenada de perguntas, que devem ser respondidas por escrito e sem a presenca do
pesquisador. Em geral, o pesquisador envia o questionario ao informante, pelo
correio ou por um portador; depois de preenchido, o pesquisado devolve-o do
mesmo modo.

Com a pesquisa busca-se informac6es sobre a importancia do conhecimento da

lingua inglesa para a atuacdo na profissao de secretario executivo.

6.3 Universo e amostra

Visando um resultado apurado, a pesquisa buscou um universo limitado a
profissionais formados em Secretariado Executivo, em atuacdo no estado do Ceara, sendo em
sua maioria egressos da Universidade Federal do Ceara, que atuassem ou ndo como bilingues,
visando a comparacao de pontos de vista e perfis desses dois grupos.

Segundo Gil (2002, p. 121):

De modo geral, os levantamentos abrangem um universo de elementos tdo grande
que se torna impossivel considera-los em sua totalidade. Por essa razdo, o mais
frequente é trabalhar com uma amostra, ou seja, com uma pequena parte dos
elementos que compdem o universo. Quando essa amostra é rigorosamente
selecionada, os resultados obtidos no levantamento tendem a aproximar-se bastante
dos que seriam obtidos caso fosse possivel pesquisar todos os elementos do
universo.
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A pesquisa foi respondida no total por vinte e seis participantes, sendo nove
profissionais bilingues e dezessete profissionais ndo bilingues. Tal quantidade reduzida de
respondentes do grupo de bilingues deve-se a real dificuldade de encontrar estes profissionais
no mercado cearenses.

Seis questionarios foram respondidos pessoalmente, vinte foram aplicados via
MonkeySurvey (plataforma on-line e gratuita para aplicacdo de pesquisa apenas aos
respondentes de interesse do aplicador), pela facilidade que alguns profissionais tém para
responder virtualmente, visto que cada um se encontra, na maior parte do tempo, em distintos

locais de trabalho.

6.4 Método de analise dos dados

Segundo Lakatos e Marconi (2003), uma vez que os dados sdao manipulados os e
os resultados obtidos, o0 passo seguinte é a analise e interpretacdo dos mesmos, constituindo-
se ambas no nucleo central da pesquisa. A importancia dos dados ndo esta em si mesmos, mas

em proporcionarem respostas as investigacdes. Segundo Gil (2002, p. 90):

O processo de analise e interpretacdo é fundamentalmente iterativo, pois o
pesquisador elabora pouco a pouco uma explicagdo légica do fendmeno ou da
situacdo estudados, examinando as unidades de sentido, as inter-relacdes entre essas
unidades e entre as categorias em que elas se encontram reunidas.

A andlise e a interpretacdo dos resultados buscaram compreender e identificar os
principais pontos de interesse, tracar o perfil dos profissionais bilingues e ndo bilingues,
entender a importancia do inglés para esses profissionais, elencar as atividades
desempenhadas na funcdo no que se relaciona ao nivel de conhecimento e aprendizado da

lingua inglesa e a contextualizacdo com o mercado cearense.



37

7 ANALISE E RESULTADOS DA PESQUISA

O objetivo deste trabalho é identificar se o conhecimento na lingua inglesa se faz
realmente componente essencial no cotidiano de trabalho e se é diferencial competitivo na
profissdo de Secretério Executivo.

Segundo Harmers e Blanc (2000, p. 7 apud Titone, 1972), ser bilingue é ter a
capacidade individual de falar uma segunda lingua obedecendo as estruturas desta lingua e
ndo parafraseando a primeira lingua, por meio desta. Consideramos, para a seguinte analise,
bilingues o grupo de respondentes que disseram ser fluentes na lingua inglesa. Tal separacdo
foi feita com o intuito de inter-relacionar os dados das diferentes perguntas, podendo tirar

mais conclusdes com os dados disponiveis.

7.1 Perfil dos Pesquisados

7.1.1 Idade

Grafico 1 — Idade dos respondentes: N&o bilingues e bilingues.

Idade - Nao Bilingues Idade - Bilingues
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10%

Fonte: A autora

Com relagdo a idade das respondentes, os mesmos foram separados entre 0s
pesquisados identificados como bilingues e ndo bilingues. Para o grupo nédo bilingues, 71%
(12) tém até 24 anos, 6% (1) tem de 25 a 30 anos, 18% (3) de 31 a 39 anos, 6% (1) tem de 40
a 49 anos. Nenhum respondente tinha mais de 50 anos. Ja entre os bilingues, 45% (4) tém até
24 anos; 22% (2) tém de 25 a 30 anos, e 22% (2) de 31 a 39 anos, 11% (1) tem de 40 a 49

anos; nenhum respondente tinha mais de 50 anos.
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Podemos observar que apesar da prevaléncia de os profissionais de Secretariado
Executivo respondentes serem em sua maioria jovens, os respondentes bilingues possuem
quantidade maior de respondentes entre 25 e 49 anos, somando 55%, maior inclusive do que 0

grupo de até 24 anos, que soma apenas 45%.

7.1.2 Sexo

Gréfico 2: Sexo dos respondentes

Sexo dos Respondentes

B Masculino

H Feminino

Fonte: A autora

Em relagdo ao sexo dos respondentes, 88% (23) dos respondentes sdo do sexo
feminino e 12% (3) sdo do sexo masculino.

Os respondentes ndo foram separados em grupos, pois além do sexo ndo
influenciar nas capacidades de utilizacdo da lingua estrangeira, o percentual de homens
respondentes foi muito pequeno em relacdo ao de mulheres, fato que se justifica pela presenca

macic¢a de mulheres na profisséo.

7.1.3 Nivel de Inglés

Gréfico 3: Nivel de Inglés dos respondentes
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Fonte: A autora

Em relacdo ao nivel de inglés dos respondentes, 42% (11) disseram ter nivel
basico em inglés, 23% (6) disseram ter nivel intermediario e 35% (9) identificaram-se com
nivel avancado.

O objetivo da separacdo em niveis de inglés visava ndo limitar a grupos de
bilingues e ndo bilingues, pois dentro de cada um destes grupos existem diferentes tipos de
niveis de conhecimento na lingua inglesa que precisam ser visualizados com mais precisao,

pois tal nivel influencia na atuacdo do profissional.

7.1.4 Fluéncia em Inglés

Grafico 4: Respondentes ndo fluentes e fluentes.
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Fonte: A autora
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Em relacdo a fluéncia em lingua inglesa dos respondentes, 65% (17) dos
respondentes ndo sdo fluentes e 35% (9) séo fluentes.

Ou seja, como ja caracterizado anteriormente, os fluentes sdo os que conseguem
falar a lingua inglesa obedecendo as estruturas desta. Observa-se também que a quantidade de
respondentes bilingues é a mesma de respondentes de nivel avangado em inglés (vide gréafico
7.1.3).

7.2 Aplicabilidade Secretarial

7.2.1 Vocé acha que falar inglés é indispensavel para o profissional de Secretariado

Executivo? Por qué?

Tabela 1: Motivos pelos quais o inglés é indispensdvel ao secretario executivo.

O inglés é indispensavel para o profissional de S.E? - SIM
Justificativa Resposta %
Devido a exigéncia do mercado por profissionais capacitados em lingua inglesa. 4 15%
Gera aumento na empregabilidade dos profissionais de Secretariado Executivo. 5 19%
Porque é uma atribuicdo prevista em Lei. 2 8%
Porque a comunicagdo é papel essencial ao profissional, inclusive em lingua inglesa. 5 19%
Valorizagao do profissional / aumento da remuneragéo. 3 12%
Oportunidades de trabalho em empresas internacionalizadas ou de grande porte. 4 15%
Devido ao papel de CO-gestao que o secretario executivo exerce dentro da empresa. 1 1%
Totalizacdo 24 92%
O inglés é indispensavel para o profissional de S.E? - NAO
Justificativa Resposta %
Nas empresas cearenses ndo € tdo requisitado o inglés, apesar de ser um diferencial. 1 4%
Em concurso publico néo é exigido que o secretario executivo fale inglés. 1 4%
Totalizacdo 2 8%
TOTAL GERAL 26 100%
Fonte: A autora.
7.2.2 Quais responsabilidades um secretario executivo tem a mais por ser bilingue?
Tabela 2: Responsabilidade do secretario executivo bilingue.

Responsabilidades que o S.E tem a mais por ser bilingue Resposta | %
Traducdo, redagdo, leitura e interpretacdo de textos em lingua inglesa. 10 38%
Contato com clientes estrangeiros em lingua inglesa. 8 31%
Organizagao e participacdo em reunides/ eventos de relevancia internacional. 5 19%
Acompanhar / dar suporte a clientes estrangeiros em visita ao Brasil. 2 8%
Organizar viagens para outros paises. 1 4%




| TOTAL GERAL |

26
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| 100% |

Fonte: A autora.

7.2.3 Dentro da perspectiva do mercado cearense, vocé acha que o profissional de

Secretariado bilingue se faz realmente necessario? Por qué?

Em relacdo a necessidade de profissionais bilingues no mercado cearense, 100%

(26) dos respondentes reconheceram a importancia deste profissional no contexto estadual.

Abaixo a tabela com os motivos elencados por eles para esta necessidade.

Tabela 3: Motivos da necessidade de secretario executivo bilingue no Ceara.

Respo
Por que o profissional de S.E no mercado cearense se faz necessario? sta | %
Devido ao crescente NUMero de empresas multinacionais instaladas no Ceara. 8 |31%
Relacionamentos/Negociacdes Internacionais de empresas cearenses. 7 27%
Devido & influencia e reconhecimento turistico que o estado tem. 5 | 19%
Devido ao constante investimento governamental para o Ceard ter visibilidade internacional. 4 15%
Outros 2 8%
100
TOTAL GERAL 26 %
Fonte: A autora.
7.3 Questbes Organizacionais
7.3.1 Qual o porte da empresa que atua?
Gréfico 5: Porte da empresa que atuam: N3o bilingues e bilingues.
Porte da empresa que atua - Nao Porte da empresa que atua -
Bilingues Bilingues
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20%
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Grande Média Pequena Grande Média Pequena

Fonte: A autora
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Em relagdo ao porte da empresa em que atuam, mais uma vez 0s respondentes
foram separados em dois grupos. Entre os ndo bilingues, 23% (4) atuam em empresa de
grande porte, 47% (8) atuam em empresa de médio porte e 30% (5) atuam em empresa de
pequeno porte.

Ja no grupo de bilingues, 55% (5) atuam em empresa de grande porte, 34% (3)
atuam em empresa de médio porte e 11% (1) atuam em empresa de pequeno porte.

7.3.2 Com que frequéncia voce utiliza o inglés no seu trabalho?

Grafico 6: Frequéncia em que utilizam inglés no trabalho.
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Fonte: A autora

Em relagdo a frequéncia que utiliza o inglés no trabalho, 12% (3) disseram utilizar
diariamente, 15% (4) disseram utilizar frequentemente, 42% (11) disseram utilizar
esporadicamente e 31% (8) disseram nunca utilizar o inglés no trabalho.

Neste gréafico os respondentes ndo foram separados em dois grupos, visto que
mesmo 0s nao bilingues (com conhecimento basico ou intermediario) acabam por utilizar em

algum momento seus conhecimentos em inglés, independente do quanto tenham.

7.3.3 Em que forma vocé utiliza mais o inglés?

Gréfico 7: Formas que mais utiliza o inglés no trabalho.
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Fonte: A autora

Nesta questdo podia-se marcar mais de uma opc¢do, pois pode-se utilizar mais de
uma forma no dia a dia de trabalho.14% (5) utilizam a forma falada em sua rotina, 33% (9)
utilizam a forma escrita, 28% (7) utilizam a traducéo textual, 9 % (3) utilizam a interpretacdo
e 16% (5) marcaram a op¢ao que ndo utiliza nenhuma forma.

Assim como na questdo anterior, ndo se limitou a pergunta a um grupo especifico,
visto que mesmo com conhecimentos basicos ou intermediarios, os respondentes ndo fluentes

podem em algum momento utilizar de alguma forma o inglés na rotina de trabalho.

7.4 Questdes Salariais

7.4.1Qual sua faixa salarial?

Grafico 8: Faixa salarial: ndo bilingues e bilingues.
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Fonte: A autora
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Em relacdo a faixa salarial, novamente os pesquisados foram divididos em dois
grupos, pois objetiva-se comparé-los. No grupo dos ndo bilingues, 65% (11) ganham até R$
1.500,00; 17% (3) ganham entre R$ 1.500,00 e 2.500,00; 12% (2) ganham entre R$ 2.500,00
e 3.500,00 e 6% (1) ganham acima de R$ 3.500,00. Ja no grupo dos bilingues, 11% (1) ganha
até R$ 1.500,00; 11% (1) ganham entre R$ 1.500,00 e 2.500,00; 33% (3) ganham entre R$
2.500,00 e 3.500,00 e 45% (4) ganham acima de R$ 3.500,00.

7.4.2 Vocé se considera compativelmente remunerado visto as atividades que realiza ou

investimento financeiro feito para tornar-se bilingue?

Gréfico 9: Compatibilidade de remuneracdo: ndo bilingues e bilingues.
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Fonte: A autora

Visto a faixa salarial dos grupos ndo bilingues e bilingues, desejava-se saber se
ambos 0s grupos sentem-se que sdo remunerados de forma compativel. No primeiro grupo
18% (3) responderam que se consideram compativelmente remunerados e 82% (14) que nao
se consideram compativelmente remunerados. J& nos bilingues, 56% (5) se disseram

compativelmente remunerados e 44% (4) ndo se consideraram compativelmente remunerados.

7.4.3 CASO SEJA BILINGUE, responda: Vocé acha que em outro estado vocé seria mais bem
remunerado do que no Ceara? Qual? Por qué?

Em relagdo & remuneracdo em outro estado, 100% (9) afirmam que seriam melhor
remunerados em outro estado da federagdo que ndo fosse o Ceara.
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Tabela 4: Estados e motivos pelo qual seriam mais bem remunerados.

Qual estado? Resposta | %
Sdo Paulo 4 45%
Qualquer estado do Sudeste 3 33%
Qualquer estado do Sul 2 22%
TOTAL GERAL 9 100%
Por qué? Resposta | %
Reconhecimento maior da profissdo 5 56%
Proporcionam mais oportunidades de trabalho 3 33%
Ritmo dos negocios é mais acelerado. 1 11%
TOTAL GERAL 9 100%

Fonte: A autora

7.4.4 CASO NAO SEJA BILINGUE responda: Como vocé acha que estaria sua carreira hoje

se vocé dominasse a lingua inglesa?

Tabela 5: Possibilidades da carreira caso os respondentes fossem bilingues.

CASO NAO SEJA BILINGUE. Como seria a carreira se dominasse a

lingua inglesa. Resposta | %
Estaria ganhando um salario maior 8 47%
Estaria em uma empresa de grande porte 5 30%
Estaria sendo mais reconhecido/ bem sucedido em meu trabalho 3 17%
Estaria da mesma forma 1 6%
Total 17 100%

Fonte: A autora
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8 CONSIDERACOES FINAIS

Apds a analise dos dados obtidos através dos questionarios aplicados aos
profissionais de Secretariado Executivo bilingues e ndo bilingues atuantes no mercado
cearense e visando atingir os objetivos propostos, chegou-se as conclusBes, que serdo
sintetizadas a sequir.

No contexto geral, o conhecimento no idioma inglés foi avaliado pela grande
maioria dos participantes como “indispensavel” para a atuagdo secretarial. Tal declaracdo
reforca a idéia de que o inglés esteve sempre envolvido nas atividades do secretario executivo.

No que tange ao mercado cearense, 0s pesquisados foram unanimes em afirmar
que o profissional de Secretariado Executivo bilingue € um profissional necessario ao
mercado do Ceard, e expuseram as razGes consideradas para tal: devido ao crescente humero
de empresas multinacionais instaladas no Ceard, relacionamentos/negociagdes internacionais
de empresas cearenses, devido a influéncia e ao reconhecimento turistico que o estado tem,
devido ao constante investimento governamental para o Ceara ter visibilidade. Tais
exposicoes nos levam a concluir que os participantes acreditam no potencial do estado,
principalmente no que tange sua influéncia internacional.

No tocante a remunera¢do, como ja era esperando, os profissionais bilingues
possuem a remuneracdo superior aos ndo bilingues, fato que esta relacionado aos reflexos da
qualificacdo para o profissional de Secretariado, e também relacionado ao porte das empresas,
pois geralmente empresas de maior porte possuem planos de cargos e salarios e possuem
maior preocupacdo com a remuneragdo e satisfacdo dos funcionarios. Também foi possivel
observar que os participantes bilingues se mostraram mais satisfeitos em relacdo a sua
remuneracdo do que os nao bilingues. Porém, apesar de estarem mais satisfeitos, 0s
profissionais bilingues em sua totalidade acreditam que seriam mais bem remunerados em
outros estados, como Sdo Paulo, ou em outros estados do Sudeste do Pais. Tais declaracoes
reforcam o entendimento de que o inglés é um idioma indispensdvel para a atuacdo do
profissional de Secretariado Executivo na atualidade, inclusive no estado do Ceara, e que 0
profissional deve se qualificar para 0 mercado caso busque atuar em empresas de grande
porte, e caso queira ter melhor remuneracéo e satisfacdo em seu trabalho.

Conclui-se, portanto, que para o secretario executivo manter sua empregabilidade
e boa remuneragdo no atual mercado do estado do Ceara é essencial a qualifica¢do na lingua

inglesa. Acreditamos também que a lingua inglesa precisa de mais atencdo dos académicos,
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pois eles tém consciéncia da importancia do inglés na profissdo escolhida, mas precisam
aproveitar mais os seis semestres oferecidos no curso para que na ocasido de sua entrada no
mercado de trabalho adéquem-se ainda mais as expectativas e exigéncias do mercado atual.
Os conhecimentos em linguas estrangeiras estardo sempre em adaptacdo ao
mercado, e as tendéncias podem vir a mudar, mas a necessidade da comunicagdo nunca
cessard. Ficam abertos aqui novos questionamentos para os futuros pesquisadores na area de

linguas estrangeiras no Secretariado Executivo.
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APENDICE: QUESTIONARIO APLICADO AOS PROFISSIONAIS ATUANTES
DE SECRETARIADO EXECUTIVO BILINGUES E NAO BILINGUES

1-PERFIL

1-A- Qual sua faixa etaria?

[0 Até24an0s [] 25a30anos[] 31a39anos[ ] 40a 49 anos[ ] mais de 50 anos
1-B —Quial seu sexo?

El Feminino |:| Masculino

1-C — Quial seu nivel de inglés?

[ sasico [0 intermediari{_] Avancado

1-D- Caso seja Intermediario / Avancado, vocé possui fluéncia?

|:| Sim |:| Nao

2- APLICABILIDADE SECRETARIAL

2-A- Vocé acha que falar inglés é indispensavel para o profissional de Secretariado
Executivo?

[0 sim [ Néo

Por qué?

2-B- Quais responsabilidades um secretario executivo tem a mais por ser bilingue?

2-C- Dentro da perspectiva do mercado cearense, vocé acha que o profissional de
Secretariado bilingue se faz realmente necessario? Por que?

3 - QUESTOES ORGANIZACIONAIS

3-A- Qual tamanho da empresa que atua / atuou?



o1

[] Pequena [] Média [ Grande

3-B- Com que frequéncia vocé utiliza o inglés no seu trabalho?
[[] Diariamente [] Frequentemente [[] Esporadicamente

3-C- Em que forma vocé utiliza mais o inglés? Pode-se marcar mais de um.

[[] Falado [[] Escrito [[] Traducto ] Interpretagéo

4- QUESTOES SALARIAIS

4-A- Qual sua faixa salarial?
[JAté R$ 1,500 [] R$ 1.500 a R$ 2.500 [JR$ 2.500 a R$3.500 [JAcima de 3.500

4-B- Vocé se considera compativelmente remunerado visto as atividades que realiza ou
investimento financeiro feito para torna-se bilingue?

[] sim [0 N&o

4-C- CASO SEJA BILINGUE, responda: Vocé acha que em outro estado vocé seria melhor
remunerado do que no Ceara? Qual? Por qué?

4-D- CASO NAO SEJA BILINGUE, responda: Como vocé acha que estaria sua carreira
hoje se vocé dominasse a lingua inglesa?




